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1. Objetivo, alcance y convenciones

Asegurar la calidad de la informacién asociada a las operaciones estadisticas del MEN, mediante auditorias

seguimiento y control de los resultados de la auditoria.

Objetivo de verificacion realizadas a los datos recolectados por las diferentes fuentes, orientadas a satisfacer las
necesidades de informacion de usuarios y partes interesadas.
Inicia con la definicion de los datos recolectados de la operacion estadistica a auditar y termina con la
Alcance disposicién de estos para el procesamiento y generacion de informacion y la entrega, socializacion,

Convenciones

Punto de
Verificacion

Nota

Evidencias

Interaccién con
otros procesos

Tiempos

Minimo

Maximo

&

=7

&

D

2. Disposiciones Generales

1. Los datos recolectados por las operaciones estadisticas del Ministerio de Educacién Nacional -MEN deben ser auditados con
el fin de contar con informacién con calidad estadistica.

2. Las auditorias realizadas a los datos estadisticos recolectados pueden ser realizadas por personal del MEN o ser contratadas
y deben estar incluidas en el Plan General de la Operacion Estadistica.

3. Las auditorias de calidad de los datos de cada operacion estadistica se realizaran de forma de censal o focalizada, lo anterior,
conforme los lineamientos definidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,

toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Evidencia
<:> . Oficina Asesora
PROCESO DE PLANEACION/ PROCEDIMIENTO de Planeacion y
GESTION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DEL Finanzas —
SECTOR EDUCACION/PROCESO PLANEACION Grupo de
Auditoria y Ver procedimiento | Ver procedimiento
Recibe de este proceso los datos recolectados de las fuentes Finanzas P P
por la operacion estadistica. Sectoriales
Areas misionales
correspondientes
DEFINIR Y SOLICITAR LOS DATOS A AUDITAR Profesional de la
Define y solicita a los responsables de cada operacion | Oficina Asesora =
estadistica los datos de la informacién objeto de auditoria con | de Planeaciony Solicitud de d
corte a la fecha establecida, de manera que se realice una Finanzas — @ 20 dias olicitud de datos
depuracion de la data por medio de aplicacién de mineria de Grupo de i Inf 5 b
1 datos, con el fin de establecer las bases de datos y variables Auditoria y 45 dlas~ n orrdna0|ocri1 ase
insumo para la generacion del modelo de auditoria. Asi mismo, Finanzas (una vez al afio o € cada
con el fin de estructurar la informacion de acuerdo con lo Sectoriales cada vez que se op%r’ac]on
establecido en el diccionario de datos. requiera) Zﬁtgitellft:scnaeal
Si la informacién recibida no cumple los criterios de entrega, se | Profesional del periodo
debe solicitar al responsable que la complemente o ajuste segan | area misional
corresponda. correspondiente
ELABORAR/ ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE | Profesional de la =
, | AUDITORIA Oficina Asesora & 2 meses Formatos,
Con la finalidad de realizar una adecuada ejecucién de la | de Planeaciony 3 meses lineamientos e
auditoria, elabora o ajusta para cada una de las operaciones Finanzas — Instrumentos

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,

toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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estadisticas, los lineamientos e instrumentos metodoldgicos
donde se especifiquen los procedimientos a realizar antes,
durante y después de la auditoria.

De igual manera elabora los formatos e instrumentos para la
recoleccién de la informacion de acuerdo con lo definido para
cada operacion estadistica.

@g,Se requiere contratar la auditoria?

Si: pasa al proceso de contratacion.

No: continua actividad 3. Realizar alistamiento del operativo de
la auditoria.

Grupo de
Auditoria y
Finanzas
Sectoriales
y
Profesional del
area misional
correspondiente

(unavez al afio o
cada vez que se
requiera)

Metodoldgicos y
Sus respectivos
anexos en caso
de que aplique

<:> PROCESO DE CONTRATACION

A través de este proceso, se realiza toda la etapa precontractual
relacionada con proyectar los estudios previos, el proceso de
seleccién, el perfeccionamiento y legalizacion del(os)
contrato(s) que ejecutaran el proceso auditor, como también el
contrato de la interventoria que realizara seguimiento al contrato
de auditoria.

ZX 1. A través de este proceso se desarrolla la etapa
contractual (supervision del contrato) y la poscontractual
(liquidacién del contrato).

Profesionales de
la Oficina
Asesora de
Planeacion y
Finanzas —
Grupo de
Auditoria y
Finanzas
Sectoriales

Subdirecciéon de
Contratacion

€ Ver proceso

r—~

Ver proceso

Profesional de la

REALIZAR EL ALISTAMIENTO DEL OPERATIVO DE LA I @  10dijas
AUDITORIA Oficina Asesora |~ r—
: . . . o de Planeacién y apfies Evidencias de
3 | Realiza el alistamiento del operativo de auditoria en el cual se . 1 mes . .
. - - . o Finanzas — alistamiento de
deben validar todos los requisitos necesarios para iniciar la Gruoo de (cada vez que se I
auditoria y que evidencie el cumplimiento de la metodologia Auditporiay requiera) auditoria

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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establecida por el ministerio; para ello, debe ejecutar al menos
las siguientes actividades:

e Entregar los instrumentos e insumos de informacion al
equipo que realizara la auditoria y a la interventoria, este
ultimo en los casos que se contrate la auditoria.

e Efectuar capacitacién al equipo que realizara la auditoria e
interventoria, este Ultimo en los casos que se contrate la
auditoria.

o Verificar que previo al inicio del operativo de campo el equipo
gue realizara la auditoria defina y presente: a) el cronograma
de trabajo, b) los métodos para evidenciar la trazabilidad y
las evidencias de ejecucion de cada actividad del proceso y
c) disponer de una herramienta tecnolégica donde se alojen
toda la trazabilidad y las evidencias del proceso.

Finanzas
Sectoriales

REALIZAR MONITOREO Y SEGUIMIENTO A
INFORMACION VERIFICADA

Realiza todas las actividades contempladas en los componentes
de los instrumentos metodolégicos conforme los objetivos y
cronograma de trabajo establecido.

En caso de que se presente una situacién no contemplada en
los instrumentos metodoldgicos, valida la informacién objeto de
verificacion, realiza modificaciones a los diccionarios de datos
de ser necesario, y ajusta los procedimientos de acuerdo con la
casuistica presentada.

Asi mismo, por medio de los comités técnicos de seguimiento
y/o de informacion previstos se realiza monitoreo al avance de
la verificacion, por medio de los indicadores de avance y
cumplimiento.

LA

Profesional de la
Oficina Asesora
de Planeacién y
Finanzas —
Grupo de
Auditoria y
Finanzas
Sectoriales

&)  De acuerdo
con el alcance de
la auditoria y el
cronograma
establecido
(cada vez que se
requiera)

r—~

Evidencias de
monitoreo y
seguimiento

(Actas de reunion,
correos
electrénicos,
entre otros)

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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2Z)X 1. Por medio de comités técnicos de seguimiento y/o de
informacion previstos en los instrumentos metodologicos se
pueden realizar modificaciones a los mismos, las cuales estan
previstas en el disefio de estos y son avaladas por las areas
misionales.

2 )X 2. En caso de que la modificacién a los instrumentos
metodoldgicos impacten de forma sustancial un contrato de
auditoria, se debera tramitar la respectiva modificacion
conforme el proceso de contratacion del ministerio.

SOLICITAR INFORMACION FINAL PARA CRUCES DE
AUDITORIA

Con el fin de determinar los estados definitivos de la informacién

Profesional de la
Oficina Asesora
de Planeacion y

levantada, especificamente para algunas de las operaciones Finanzas —
estadisticas, se requiere un corte final definido en la Grupo de € 1a5dias =

6 metodologia, para lo cual se solicita a las areas del MEN el Auditoria y habiles Solicitud d
reporte de informacién a dicho corte, el cual es entregado Finanzas (cada vez que se : ?'C' ud de
posteriormente a quien esté adelantando la auditorfa. Sectoriales requiera) Informacion
Si la informacion recibida no cumple los criterios de entrega Y
establecidos como pardmetro en los instrumentos | Profesional del
metodoldgicos, se debe solicitar al area correspondiente que la |  area misional
complemente o ajuste segun corresponda. correspondiente
ACOMPARNAR LA DEFINICION DE CRUCES FINALES O | Profesional de la
VALIDACIONES DE LA DATA RESULTANTE DEL TRABAJO | Oficina Ase_s,ora o
Por medio de los comités técnicos de informacion establecidos deFF;#Zr;ezaacslon y L mes =

7 | en los instrumentos metodoldgicos se definen las reglas de Gruno de 2 meses Dolcurgento de
cruce o validaciones a realizar para cada operacion estadistica, A diforia (cadg vez que se reg a? ‘T cruces
dependiendo de la naturaleza de cada unidad de analisis, es asi Finanzasy requiera) Inales
como una vez finalizada la auditoria, el equipo auditor de Sectoriales

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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acuerdo con lo establecido por cada operacion estadistica, debe
realizar el cruce de informacion del corte definido frente a la
informacion verificada, estableciendo los estados definitivos de
los registros.

2% 1. No todas las operaciones estadisticas incluyen un cruce
de informacion final, por lo anterior, en los instrumentos
metodolégicos de cada operacion estadistica se especifica si el
mismo incluye un cruce final.

CONSOLIDAR RESULTADOS DEFINITIVOS DEL PROCESO | Profesional de la =
AUDITOR Oficina Asesora @ 10 dias Data consolidada
Una vez las bases de datos resultado de la auditoria sean | de Planeaciony habiles
g | avaladas por las instancias definidas, se consolida y estandariza Finanzas — 20 dias r—
la data entregada, con el fin de remitir los resultados a los Gru_po_de habiles Registro de envio
responsables para los ajustes de informacion y la gestion que Auditoria y (cada vez que se para ajustes o
corresponda. Finanzas requiera) gestién que
Sectoriales corresponda.
ENTREGAR Y SOCIALIZAR RESULTADOS DEL PROCESO r—
AUDITOR A LAS AREAS DEL MEN Y ENTES DE CONTROL _ Registro de
Realiza la entrega de los resultados a las diferentes éareas | Frofesional de la entrega y
involucradas en el proceso auditor, con el objetivo de socializar | ©ficina Asesora socializacion de
los resultados. de Planeaciony | © 1mes resultados de
9 | 20% 1. Asi mismo, los resultados de la operacion estadistica de Fgrinf)aje 2 meses Of _audltorl.a. ,
matricula de EPBM son remitidos a los entes de control segun Auditporia (cadg Vez que se ICloS remisorios
aplique. : y requiera) a entes de cont_rpl
Finanzas (para la operacion
Sectoriales estadistica de
matricula de
EPBM)

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL
Con base en los resultados de la auditoria entregados por la @ I~/ Registro de
OAPF, realiza requerimientos a las instancias que recolectaron seguimiento y
los datos como lo son: Secretarias de Educacion Certificadas en | Profesional del Conforme el control (Oficio,
10 | Educacion e Instituciones de Educacion y realiza seguimiento a | 4rea misional cronograma requerimiento o
los hallazgos definitivos. correspondiente definido correo
2 & 1. Las &reas responsables de la informacion objeto de (cada VEZ QUE S€ | glectronico, entre
auditoria de la vigencia son las encargadas de esta actividad. requiera) otros)
Fin del procedimiento.
<:> . Oficina Asesora
PROCESO DE PLANEACION/ PROCEDIMIENTO de Planeacion y
GESTION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DEL Finanzas —
SECTOR EDUCACION Grupo de
11 Envia a este procedimiento el resultado de la auditoria Auditoria y Vv dimiento | Vv dimient
realizada a los datos recolectados por la operacién estadistica. Finanzas er procedimiento | ver procedimiento
Sectoriales
Areas misionales
correspondientes
4. Control de Cambios
Version Fecha de entrada Naturaleza del cambio
en vigencia
01 25/04/2018 Migracion total de la Ficha Técnica - Verificacion de Calidad de Datos y Auditoria, D-FT-PL-GI-00-
02, al Procedimiento denominado Procedimiento - Procesamiento y Auditoria de Datos de los
Sistemas del MEN para la Generacién de reportes Estadisticos Sectoriales, PL-PR-06. La Ficha

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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4, Control de Cambios

Técnica D-FT-PL-GI-00-02 lleg6 hasta la version 01, cuya Ultima actualizacion bajo este codigo fue
el 26/10/2017, por tal motivo este documento conserva el flujo de aprobacion de dicha version.

02

28/06/2018

Actualizacion del documento (tiempos, evidencias y pasos).

03

18/12/2018

Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con el huevo manual de imagen
institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del Gobierno,
lineamiento recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones el 31-08-2018. Al ser este un ajuste
de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacién de la versién anterior y no requiere
aprobacion por parte del lider del proceso.

04

14/03/2019

Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con el manual vigente de imagen
institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del Gobierno. Al
ser este un ajuste de formay no de contenido conserva el flujo de aprobacion de la version anterior
y no requiere aprobacion por parte del lider del proceso

05

El documento entra
en vigencia a partir
de su publicacion
en el SIG

Los cambios son los siguientes:

1. El procedimiento cambio su denominacion.

2. Se actualiza este procedimiento describiendo Unicamente lo relacionado con las auditorias de
datos los sistemas del MEN para la generacion de informacion estadistica sectorial, dado que
en el procedimiento PL-PR-05 se establecieron todas las fases del proceso estadistico vigentes
definidas por el DANE, adicionalmente, se incluyen algunas mejoras de acuerdo con el plan de
mejoramiento que surgioé a partir de la auditoria realizada a las operaciones estadisticas del
MEN, por parte del DANE durante el 2019.

5. Ruta de aprobacioén

Elaboré

Reviso6 Aprobé

Nombre

Lidy Pedraza
Cristina Losada Saenz

Nombre | Elsa Nelly Velasco, Dey Rincon, Nombre | Camilo Andrés Gutiérrez Silva
Rodrigo Garcia, Luz Adriana Quintero,
Erika Villamil, Dario Clavijo, Rosa Nidia

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,

toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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5. Ruta de aprobacion

Alvarez, Nelson Quijano, July Maria
Caro, Fabio Manco, Maira Orjuela.

Cargo Profesionales Cargo Colaboradores Ministerio de Educacion | Cargo Jefe Oficina Asesora de
Especializados Nacional Planeacion y Finanzas
Subdireccién de
Desarrollo

Organizacional

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion,
toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.



